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Respetados Servidores y Servidoras Judiciales:

Dentro de los procedimientos de control y verificacion de los bienes muebles y enseres al servicio
de cada uno de los despachos judiciales, la Direccién Ejecutiva Seccional de Administraciéon
Judicial de Tunja, ha iniciade las actividades pertinentes con el fin de unificar y consolidar los
correspondientes inventarios, sobre el particular y una vez personal de esta Direccién Seccional
hayan realizado la verificaciéon y se cuente con la aceptacion total por parte del funcionario o
empleado responsable se procedera a la respectiva firma de la relacién para su control y custodia.

Teniendo en cuenta el alto volumen de rotacion de personal al interior de la Rama Judicial y con el
fin de establecer un procedimiento agil y eficaz y a partir de la firma del respectivo inventario, sera
responsable ante la’ Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial de la lista total de
bienes y servicios el respectivo despacho Judicial el Funcionario o Funcionaria a cargo, en los
centros de servicios o secretarias comunes de Juzgados o Tribunales sera responsabie el
correspendiente secretario y en las areas de la Direccion Ejecutiva Seccional cada uno de sus
coordinadores  No obstante lo anterior, al interior de cada Despacho Judicial se debera generar
los respectivos actos administrativos que le permitan al responsable de los elementos distribuir y
controlar la custodia, tenencia y responsabilidad de los bienes en servicio en cada uno de los
demas integrantes del despacho.

Es indispensable que cada funcionario, funcionaria, empleado o empleada diligencie el formato de
paz y salvo de almaceén y bienes devolutivos, cada vez que se produzca alguna novedad de Retiro
definitivo o temporal de su cargo, para tal efecto el area de almacén se abstendra de firmar el
respectivo, si previamente no se cuenta con la firma del funcionario que obra como responsable de
los elementos devolutivos ante la Direccion Ejecutiva Seccional.

Cuando se realice retiro temporal o definitivo del cargo del responsable de inventarios, adjunto al
paz y salvo se debera presentar la respectiva acta de entrega al nuevo responsable de inventarios
dentro del despacho judiciales, en los casos en que sea imposible la comparecencia del nuevo
responsable se debera optar por dejar acta de entrega temporal al empleado de cargo de mayor
jerarquia dentro del despacho judicial, €l cual transferira dicha responsabilidad una vez se haga
presente el nuevo responsable.

Finalmente me permito recordar la responsabilidad de los empleados publicos frente al adecuado
manejo (recibo, control, uso y entrega) de los bienes y servicios, bajo su responsabilidad en el
desarrollo de las actividades de la Administracion de Justicia y en especial de los elementos
devolutivos con que cuenta cada uno de los despachos judiciales, lo anterior de conformidad con el
Codigo Unico Disciplinario, Ley 734 de 2002, articulo 34, numerales 4, 21, 22 y demas normas

prdantes

AT~
&
54e Justicia Carrera 9 No. 20-62 Tunja - Boyaca., Colombia Tel.: 7-435457 @ ﬁ @
15O 5001

g“Mj NICGP



